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A 15. sorszami Postai iizleti ligyintézé megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 841 09
1.2. Szakképesités megnevezése: Postai lizleti ligyintézo

1.3. Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 1120-1680

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -
2.2. Szakmai el6képzettség: -
2.3. Eléirt gyakorlat: -
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: -
2.5. Péalyaalkalmassagi kovetelmények: -
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 60%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
2.8. Szintvizsga: -
2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kdvetden 70 ora, a 10. évfolyamot kovetéen 105 ora, a 11.
évfolyamot kdvetden 140 ora;
2 évfolyamos képzés esetén az elso szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betdltheté munkakor(6k), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheto
munkakor(ok)

3.1.2. 4227 Postai ligyfélkapcsolati foglalkozéasu [Filatéliai asszisztens, postai

3.1.3. FOpénztari iigyintézd, postai

3.1.4. F6pénztaros, postai

3.1.5. Halozatszervezési ligyintézd, postai

3.1.6. Hidnylati igyintéz0, postai

3.1.7. IKartéritési tigyintézd, postai

3.1.8. Kézbesitésmenedzselési igyintézd

3.1.9. K ézbesitésszervezési ligyintézo
3.1.10. Komplex postazasi ligyintéz6
3.1.11. Kiildeményfelvevd




12/2013. (III. 29.) NFM rendelet a nemzeti fejlesztési miniszter agazataba tartozo szakképesitések szakmai €s
vizsgakdvetelményeirdl, valamint egyes, szakmai és vizsgakovetelmények kiadasarol sz616 miniszteri rendeletek
hatalyon kiviil helyezésérdl

3.1.12. IPénzforgalmi iigyintéz0, postai

3.1.13. IPostaforgalmi helyettes

3.1.14. IPostai értékesités tamogatasi
ligyintézd

3.1.15. Postai kirendeltség kezeld

3.1.16. IPostai mindségellendrzési ligyintézd

3.1.17. IPostanet ligyfélszolgalati iigyintézd

3.1.18. Taviratkezeld

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:
Rendelkezik a szakképesitéssel betolthetd munkakorok —ellatasdhoz  meghatarozott  valamennyi
kompetenciaval az elvart szinten.
Elvégzi a munkakoréhez tartozd -—pl. felvételi, értékesitési, kézbesitési, ellenérzési ¢és egyéb-
tevékenységeket.
Tamogatja és tevékenyen kozremiikddik az egyénre és a szervezet egészére vonatkozo elvaras teljesitésében.

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:
- egyiuttmiikodni munkahelyi vezet6ivel, munkatarsaival a szervezet terv elvarasainak teljesitésében
- kezelni a tevékenység elvégzését tamogatd informatikai rendszereket
- hatékony, tigyfélorientalt moédon szolgaltatast nytijtani
- elvégezni a munkakoréhez kapcsolodo felvételi tevékenységet
- elvégezni a munkakoréhez kapcsolodo értékesitési tevékenységet
- elvégezni a munkakdréhez kapcsolodo kézbesitési tevékenységet
- elvégezni a munkakoréhez kapcsolodo ellendrzési tevékenységet
- elvégezni a munkakdréhez kapcsolodo tigyfélszolgalati tevékenységet
- elvégezni a munkakdréhez kapcsolodo egyéb tevékenységet

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A B C
33.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
332 azonosit6 szama megnevezése a kapcsolodas modja
333 - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
41 A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
o szakmai kovetelménymoduljairol sz6l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. | azonosité szama megnevezése
4.3. | 11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa
4.4. | 11508-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése
4.5. ] 10032-12 Marketing
4.6. | 10845-12 Postai ligyintézes
4.7. | 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild képzések esetén)
4.8. | 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.9. | 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga eredményes
letétele.
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Az iskolai rendszerii szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott

kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzar¢ vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. | azonosit6 megnevezése a modulzaré vizsga vizsgatevékenysége
szama
5.2.3. | 11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa irasbeli
52.4. | 11508-12 Az aruforgalom tervezése, irasbeli
iranyitasa, elemzése
5.2.5. | 10032-12 Marketing irasbeli
5.2.6. | 10845-12 Postai ligyintézés irasbeli/szobeli
5.2.7. | 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé irasbeli
képzések esetén)
5.2.8. | 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
52.9. | 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag irasbeli

Egy szakmai kdvetelménymodulhoz kapcsolodd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Postai munkafolyamatok

A vizsgafeladat ismertetése: Interaktiv vizsgafeladat, pl. szamitogéppel vezérelt szakmai munkafolyamat
megoldasa.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40 %

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenyseég
A vizsgafeladat megnevezése: Postai tizleti tevékenységhez kapcsolddo ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése:
A kozponti vizsga az alabbi témakoroket foglalja magaba:
Az értékesitési modok jellemzoi, alkalmazasuk
A vasarlas inditékai, a vasarlasi dontés folyamata
Az arukihelyezés szabalyai
Az arak feltiintetésére vonatkozo szabalyok
Az aru - és vagyonvédelmi rendszerek jellemz6i
Készletgazdalkodas, mutatészamai, értelmezésiik, hatasa az eredményre
Az eredmény nagysagat befolyasold tényezok
A forgalom-alakulas a gazdalkodas értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai elemzési modszerek
A piackutatas, céljai, modszerei
A piac elemzésének modszerei
A fogyasztdi szokasok felmérésének modszerei
Az értékesités megtervezésének szempontjai, folyamata
Az értékesitési akciok szervezésének szempontjai, folyamata
Az értékesitést 6sztonzé modszerek
A postai kiilldemények, szolgaltatasok termékjellemz6i
Banki, biztositasi és befektetési termékek jellemzdi
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Pénzforgalmi kozvetitd tevékenység ellatasanak szabalyai

Fopénztari tevékenység
Kezelésbiztonsagi és lizleti titokvédelmi szabalyok

A feladatlapon — feleletvalasztos ¢és kifejtés kérdésekre valaszolva —meghatarozott munkahelyre,
munkafolyamatra vonatkozoéan a postai szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ¢és kotelezettségek
meghatarozasa.

A vizsgafeladat id6tartama: 180 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30 %

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység:

A vizsgafeladat megnevezése: Szolgaltato tevékenységével kapcsolatos feladatok.

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszeallitott vizsgakérdései a postai
iizleti tigyintéz6 szakmai ismereteinek valamennyi témakdrét tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 20 perc, valaszadasi id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidOszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatoira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felnéttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimill weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: -

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatiarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Ervényesitésre, illetve bérmentesitésre alkalmas eszkozok és ezek mitkodéséhez
sziikséges kiegészitok

6.3. INyomtatvanyok

6.4. Biztonsagi berendezések (uv lampa, riaszto, értékek érzésére szolgald eszkdzok
stb.)

6.5. Bankjegy és fémpénz szamlalo és egységképzo eszkoz

6.6. Sziikséges informatikai rendszer konfiguracid

6.7. POS termindl halozatba kdtve

6.8. Telefon, fénymasold, fax késziilék és dsszekdttetés

6.9. Jogszabalyi eldirasnak megfeleld szdmla és nyugta adasra alkalmas berendezés

6.10. IAnyagmozgatas és irdnyitasi feladat ellatasahoz sziikséges eszkdzok

6.11. Kezelési dokumentaciok (Uzletszabalyzat, Altalanos Szerzédési Feltételek,
hirdetmények, technoldgiai és egyéb szabalyozasok, kezelési segédkonyvek stb.)

7. EGYEBEK



